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重庆市人民政府办公厅
转发市民政局市公安局关于规范村（居）民

委员会印章使用管理办法的通知
渝府办发〔2014〕49 号

各区县（自治县）人民政府，市政府各部门，有关单位：

市民政局、市公安局《关于规范村（居）民委员会印章使用

管理办法》已经市政府同意，现转发给你们，请认真贯彻执行。

重庆市人民政府办公厅

2014 年 5 月 7 日
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关于规范村（居）民委员会印章使用管理办法
市民政局 市公安局

为使我市村（居）民委员会印章使用管理进一步规范化、制

度化，根据《中华人民共和国村民委员会组织法》、《中华人民

共和国城市居民委员会组织法》、《国务院办公厅转发民政部公

安部关于规范村民委员会印章制发使用和管理工作意见的通知》

（国办发〔2001〕52 号）、《重庆市〈实施中华人民共和国村

民委员会组织法〉办法》（市人大常委会公告〔2013〕第 22 号）

及《中共重庆市委办公厅重庆市人民政府办公厅关于切实减轻工

作负担加强工作保障强化村（社区）服务功能的意见》（渝委办

发〔2014〕2 号）的相关规定，结合实际，特别制定本办法。

一、严格印章的制发程序

（一）印章的规格。村（居）民委员会印章为圆形，直径为

4.0 厘米，中央刊五角星，五角星外刊 XX 区县（自治县）XX 乡镇

或街道 XX 村民委员会或社区居民委员会名称，或者名称前段自

左向右环行，后段在五角星下自左向右横排。村（居）民委员会、

村民小组等自治组织的印章名称只能使用村（居）民委员会或村

（居）民委员会 X 村（居）民小组全称，一律不得使用如 XX 合

作社、XX 农业社等其他名称作为印章名称，对不符合规定的印章
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应当及时更换。印章所用汉字应当使用国务院公布的简化字，字

体为宋体。印章材质以乡镇（街道）为单位进行统一规定。

（二）印章的制发。村（居）民委员会印章一律由乡镇人民

政府（街道办事处）负责制发。刻制村（居）民委员会印章，由

村（居）民委员会提出意见，交村（居）民代表会议讨论，报乡

镇人民政府（街道办事处）审核并出具介绍信；由乡镇人民政府

（街道办事处）凭介绍信及区县（自治县）人民政府同意设立村

（居）民委员会的批复等手续到所在区县（自治县）公安机关办

理准刻手续，并到具备公章刻制资质的厂家刻制。对不按程序刻

制村（居）民委员会印章的行为，要进行批评教育，责令改正；

造成严重后果的，要依法追究当事人的法律责任。

（三）印章的变更。村（居）民委员会撤销或者合并，被撤

销或合并的村（居）民委员会的印章不得继续使用，制发机关应

予及时收缴。村（居）民委员会因故需要更换印章，制发机关应

在颁发新印章的同时收缴其旧印章。村（居）民委员会印章遗失，

应及时向制发机关报告并申请补发，应予补发的由制发机关登记

并办理补发。制发机关应以适当方式公告新印章启用和旧印章作

废。使用已作废村（居）民委员会印章的，根据造成的后果依法

处理。

二、规范印章的使用范围
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村（居）民委员会印章主要用于日常工作和为村（居）民出

具相关证明。

（一）日常工作用印范围。

1．村（居）民委员会主持召开的村（居）民会议和村（居）

民代表会议决议；

2．以村（居）民委员会名义印发的各种公文、材料等；

3．村、社区公开栏内定期公布的村（居）务公开内容和应

及时公开的村、社区重要事项；

4．向村（居）民公布的通知、告示、宣传材料等；

5．村（居）民委员会的统计报表和档案；

6．村、社区共建活动和资源共享等协议；

7．其他依法应使用印章的事项。

（二）出具证明用印范围。

1．村（居）民在本村（社区）居住情况，参加村、社区活

动情况的证明；

2．村（居）民申请子女助学金补助、捐助和学杂费减免等

事项的家庭基本情况的核实或证明，以及受最低生活保障等方面

申请人的委托，村（居）民委员会代为提交的申请材料；

3．根据村（居）民的需要，村（居）民委员会对职责范围

内能够如实掌握情况给予的证明；
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4．其他依法应为村（居）民提供证明盖章的事项。

（三）下述文字材料不能加盖村（居）民委员会印章。

1．违反党和国家方针政策、法律法规的；

2．事实不清或需要国家机关或有关部门审查核实的；

3．上级有关部门明令禁止或限制从事的行为及其他不能加

盖印章的。

有关部门和单位要对延伸到村、社区的用印情况进行清理，

不得违反规定和越级要求村（居）民委员会盖章。

三、严格印章的管理制度

村（居）民委员会印章是村（居）民自治权利的象征，印章

使用管理必须坚持“依法自治、分级负责、审批用印”的原则。

全市各级民政部门要加强对村（居）民委员会印章使用管理的指

导，指导村（居）民委员会建立印章使用的审批、登记、备案制

度，并纳入村（居）民自治章程和村规民约之中。

（一）实行专人保管。村（居）民委员会印章要由村（居）

民委员会成员专人保管，保管人由村（居）民委员会主任提名，

村（居）民委员会讨论决定。印章使用的审批人与印章保管人不

得为同一人。村（居）民委员会印章存放和使用地点在村（居）

民委员会办公室，未经村（居）民委员会主任批准，不得带出存

放地点使用。因特殊原因，确需到存放地点以外使用印章的，应



重庆市人民政府办公厅行政规范性文件

重庆市人民政府办公厅发布

- 6 -

经村（居）民委员会主任同意，报告乡镇（街道）相关负责人后，

派遣 2 人以上专人携带前往。

（二）严格审批程序。村（居）民委员会印章使用，须经村

（居）民委员会主任审阅签名批准后，由印章管理人员执行。凡

涉及重大问题需经公示或由村（居）民会议、村（居）民代表会

议表决的，应待公示结束或表决通过后盖章。村（居）民要求村

（居）民委员会出具证明的，应向村（居）民委员会提供证明事

项的有关佐证资料，村（居）民委员会核实无误后方可盖章证明。

如违反上述程序，印章保管人员有权阻止或拒盖公章。

（三）建立登记备案制度。印章使用情况应由印章保管人员

登记在用印登记簿上，登记内容包括用印时间、用印内容、用印

份数、签批领导、经办人员等。用印登记簿纳入村（居）务档案

管理的项目以备查考。

（四）做好移交工作。各乡镇人民政府（街道办事处）要监

督做好村（居）民委员会换届后的印章移交工作。换届选举工作

结束后，上一届村（居）民委员会应在 10 天内向本届村（居）

民委员会移交印章。拒不移交村（居）民委员会印章的，由制发

机关负责追缴，并追究责任。村（居）民委员会成员在届内被集

体罢免的，印章由乡镇人民政府（街道办事处）暂时代管，并在

重新选举产生新的村（居）民委员会后 3 日内交还。
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四、建立印章的监督机制

各区县（自治县）民政、公安部门和乡镇人民政府（街道办

事处）要高度重视，认真做好村（居）民委员会印章使用管理的

有关工作，指导村（居）民委员会规范管理使用印章。村（居）

民委员会对凡不涉及个人隐私和商业秘密的印章使用情况要纳

入村（居）务公开的内容；印章保管人员应当每月初向村（居）

民委员会全体成员报告上月印章使用情况，村（居）民委员会对

外出具的证明材料上应当注明经办人及联系方式。在法律法规规

定范围内使用印章为村（居）民办理相关证明等手续时，不得以

任何借口拒绝使用印章，不得借机刁难拖延，也不得借机吃、拿、

卡、要，以任何理由为借口收取盖章出证费用，违反有关规定并

经查证属实的，要追究当事人的责任。对违法违规使用印章的，

按照有关规定进行处理。

村（居）民小组的印章管理参照本办法执行。


